
หนวยที่ 5 การจัดการ Taskbar และ Start Menu 

หัวขอเรื่องและงาน 
การจัดการกับ Taskbar การเปดโปรแกรมในแถบ Quick Launch และ Notification Area 

และการจัดการกับ Start Menu ในเมนู Run, Help และ Search  

สาระสําคัญ 
Taskbar เปนแถบท่ีตั้งของปุมเร่ิมตน (Start Menu) และโปรแกรมบางโปรแกรม สําหรับ

เปดหรือส่ังงานหรือโปรแกรม ซ่ึงสามารถท่ีจะจัดการคุณสมบัติตาง ๆ ได และที่บริเวณพ้ืนท่ีวาง
ของ Taskbar จะใชเปนท่ีแสดงใหเห็นถึงงานหรือโปรแกรมท่ีกําลังเปดอยู มีแถบ Quick Launch 
และ Notification Area ท่ีชวยทําใหเกิดความสะดวกในการเรียกใชงานและโปรแกรมอยางรวดเร็ว
อีกดวย  

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการจัดการกับคุณสมบัติของ Taskbar  
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการเปดโปรแกรมท่ีแถบ Quick Launch 

และ Notification Area 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบาย และปรับแตงคุณสมบัติของ Taskbar รวมท้ังสรางเมนูใน Start 
Menu ได 

2. สามารถอธิบาย สราง และเปดไอคอนช็อตคัตใน แถบ Quick Launch และ 
Notification Area ได 

เน้ือหา 
Taskbar เปนแถบท่ีตั้งของปุมเร่ิมตน (Start Menu) และโปรแกรมบางโปรแกรม สําหรับ

เปดหรือส่ังงานหรือโปรแกรม ซ่ึงบริเวณพ้ืนท่ีวางของ Taskbar จะใชเปนท่ีแสดงใหเห็นถึงงานหรือ
โปรแกรมท่ีกําลังเปดอยู ทําใหมีความสะดวกในการใชงาน ซ่ึงสามารถจัดการ Taskbar ไดท้ังการ
ปรับเปล่ียนขนาด การยายตําแหนง และการกําหนดคุณสมบัติตาง ๆ ไดตามความตองการ  
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1. การจัดการกับ Taskbar 
1.1 การเปล่ียนแปลงขนาดของ Taskbar 

โดยปกติ Taskbar จะมีขนาดบรรทัดเดียวอยูดานลางของ Desktop แตเราสามารถ
กําหนดขนาดของ Taskbar ใหมไดเม่ือตองการใหแสดงไอคอนของโปรแกรมใชงานท่ีเปดไว
จํานวนมาก ๆ หรือเม่ือตองการใชเคร่ืองมือ (Tool bar) มากข้ึนกวาปกติ โดยให เล่ือนตัวช้ีเมาสไป
ยังขอบของ Taskbar ตัวช้ีเมาสจะเปล่ียนเปนหัวลูกศรคู แลวจึงลาก (Drag) ขยายหรือลดขอบของ 
Taskbar ตามตองการแลวปลอยปุมเมาส (Drop) แตไมควรมีความกวางมากเกิน 2 เทา เพราะจะทํา
ใหพื้นท่ีในการใชงานท่ีหนาจอมีนอยลง หากอยากมีมาก ๆ ก็ควรใชคุณสมบัติของการซอน 
Taskbar  

 
รูปท่ี 5-1 การขยาย Taskbar ใหมีความกวาง 2 เทา  

 
การยายตําแหนงของ Taskbar 1.2 
โดยปกติแลว Taskbar จะอยูดานลางของจอเสมอ ถาตองการยาย Taskbar ไปไวใน

ตําแหนงอ่ืน ๆ ก็สามารถยายไปไดท้ัง 4 ดานของจอภาพ โดยใหตัวช้ีเมาสวางบนพื้นท่ีวางของ 
Taskbar (ไมใหตรงกับปุมงานหรือโปรแกรม) แลว Drag & Drop ไปวางไวในดานท่ีตองการ แต
ตองปลดล็อกกอน (Lock the Taskbar) 

 
รูปท่ี 5-2 การยาย Taskbar ไปไวดานขวาจอภาพ 
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1.3 การใช Tool Bar บนแถบ Taskbar 
 เราสามารถท่ีจะกําหนด Tool bar ตาง ๆ บนแถบ Taskbar ได เพื่อใชเรียกงานหรือ

โปรแกรมตาง ๆ สะดวกขึ้น แตถาเรียกมาใชมาก ๆ ก็ตองเพิ่มพื้นท่ี Taskbar ใหมีมากกวาหนึ่งเทา
ดวย จึงจะเห็นมุมมองท่ีดีข้ึนดวย โดยมี Tool bar ที่กําหนดใหมา คือ Address, Windows Media 
Player, Links, Desktop Quick Lunch และ Language bar หากตองการ Tool bar อ่ืน ๆ ก็สามารถทํา
ได ดังนี้  

1.3.1 การใช Tool Bar ท่ีกําหนดมาให 
คลิกปุมขวาของเมาสบน Taskbar จะเปดเมนูลัดข้ึนเลือกคําส่ัง Toolbars 

แลวเลือกรายการท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 5-3 การเปดเมนูลัด Toolbars บน Taskbar  

 
1.3.2 การใช Tool Bar อ่ืน ๆ 

เปดเมนูลัดท่ี Taskbar ข้ึนเลือกคําส่ัง Toolbars แลวเลือกรายการ New 
Folder…จะเปดกลองโตตอบ New Toolbar ใหไปตําแหนงท่ีอยูท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 5-4 การเปดรายการ New Folder…บนเมนู Toolbars 
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รูปท่ี 5-5 สรางปุมเคร่ืองมือช่ือ Document 

 
1.3.3 การยกเลิกการใช Tool Bar  

เปดเมนูลัดท่ี Taskbar ข้ึนเลือกคําส่ัง Toolbars แลวเลือกรายการที่ตองการ
ยกเลิก โดยจะมองเห็นเคร่ืองหมายถูกอยูหนารายการนั้น ใหคลิกถูกอีกคร้ัง  

1.4 การจัดระเบียบในการแสดงวินโดวส 
 การเปดวินโดวสของงานหรือโปรแกรมข้ึนมาพรอมกันหลายวินโดวส  มักเกิด

ปญหาวาวินโดวสท่ีเปดข้ึนมาบนจอ ซ่ึงมีพื้นท่ีจํากัดนั้นจะใหแสดงวินโดวสของแตละโปรแกรม
อยางไรจึงจะเปนระเบียบ และสามารถใชงานไดสะดวก การจัดระเบียบวินโดวสของโปรแกรมท่ี
เปดไวทําไดโดยคลิกปุมของเมาสท่ี Taskbar แลวเลือกทางเลือกตาง ๆ ดังนี้ 

1.4.1 Cascade Windows 
แสดงวินโดวสท้ังหมดท่ีเปดอยู โดยเรียงซอนกันเปนช้ัน ๆ จากมุมซาย

ดานบนของจอภาพ  

 
รูปท่ี 5-6 การเปดวินโดวสแบบ Cascade Windows 
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1.4.2 Show Windows  Stacked 
แสดงวินโดวสท้ังหมดท่ีเปดอยู โดยจัดเรียงตามแนวนอนจากบนลงลาง   

 
รูปท่ี 5-7 การเปดวินโดวสแบบ Show Windows  Stacked  

  
1.4.3 Show Windows Side by Side 

 แสดงวินโดวสท้ังหมดท่ีเปดโดยตามแนวต้ัง 

 
รูปท่ี 5-8 การเปดวินโดวสแบบ Show Windows Side by Side 

 
1.4.4 Show the Desktop 

ใชคําส่ังท่ีคลิกขวา เลือกรายการ Show the Desktop จะยอหนาตางเปนปุม
บน Taskbar หรือคลิกปุม  ท่ี Quick Launch จะเรียกหนาตางกลับคืนมาท้ังหมด ใหเลือกรายการ 
Show Open Windows  

  
รูปท่ี5-9 การยอสวนวนิโดวสแบบ Show the Desktop 
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1.5 การกําหนดคุณสมบัติ (Properties) ของ Taskbar and Start Menu 
 Taskbar and Start Menu ท่ีแสดงอยูนั้นสามารถกําหนดคุณสมบัติตาง ๆ ไดโดย

เปดเมนูลัดของ Taskbar แลวเลือก Properties หรือคลิกปุม Start\Settings\Taskbar & Start Menu… 
จะเกิด Dialog box ของ Taskbar and Start Menu Properties ข้ึน มี 2 แถบ ดังนี้ 

1.5.1 การใช Taskbar Options 
จากกลองโตตอบของ Taskbar and Start Menu Properties ใหคลิกแท็บ 

General แลวกําหนดรายละเอียดของชองกาถูก (Check box) 

 
รูปท่ี5-10 การเลือกแถบ General ของ Taskbar and Start Menu Properties  

 
1.5.1.1 Look the taskbar ตรึง Taskbar ไวไมใหถูกยายไปไหน 

1.5.1.2 Auto-hide the taskbar ใชซอน Taskbar ไวจนกวาจะเล่ือนตัวช้ี
เมาสไปยังตําแหนงของ Taskbar ถึงจะปรากฏใหเห็น 

1.5.1.3 Keep the taskbar  on top of other windows แสดง Taskbarใหเห็น
ชัดเจนเสมอ แมวาจะขยายวินโดวสเต็มจอก็ตาม 

1.5.1.4 Group similar taskbar buttons จัดกลุมงาน/โปรแกรมเดียวกันท่ี
เปดใหแสดงเปนปุมเดียว  

1.5.1.5 Show Quick Launch แสดงแถบ Quick Launch  
หลังจากเลือกทางเลือกใน Check box แลวคลิกปุม Apply คุณสมบัติของ 

Taskbar จะเปล่ียนแปลงไปตามตองการทันที โดยท่ี Dialog box นี้จะไมถูกปด เพ่ือใหแกไขจน
พอใจแลวจึงคลิกปุม OK เพื่อใชคุณสมบัตินี้ โดย Dialog box จะถูกปดดวย 
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1.5.2 การใช Start Menu Programs  
โดยปกติ เม่ือเปดเคร่ืองคอมพิวเตอรข้ึนมาใหม ๆ เราจะเปดโปรแกรมตาง ๆ 

เปนจากการคลิกปุม Start\ Programs แลวเลือกโปรแกรมที่ตองการ โดยท่ีบางคนไมทราบวาเมนู
เหลานี้คืออะไร มีท่ีมาอยางไร มีท่ีอยูท่ีไหน และสามารถเปล่ียนแปลงแกไขไดหรือไม จริง ๆ แลว
เมนูโปรแกรมแตละโปรแกรม จะถูกสรางข้ึนมาใหเองตอนท่ีมีการติดต้ังโปรแกรม (ยกเวนเปน
โปรแกรมดอสรุนเกาและบางโปรแกรมอาจจะสรางใหบน Desktop ดวย) ซ่ึงเรียกวา Program 
Shortcuts เพื่ อ อํานวยความสะดวกในการเ รียกใชโปรแกรมนั้น  ๆ  มี ท่ีอยู ท่ี 
C:\User\saksit\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu ซ่ึงสามารถเปดได โดยคลิกขวา
ท่ีปุม Start แลวคลิกเลือกคําส่ัง Open หรือ Explore ก็ได 

 
รูปท่ี5-11 การคลิกขวาท่ีปุม Start Menu เลือกคําส่ัง Explore 

 

 
รูปท่ี5-12 การกําหนดใหเปด Start Menu แบบ Classic Start Menu 
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การทํางานกับ Program Shortcuts เร่ิมจาก Dialog box ของ Taskbar and 

Start Menu Properties ใหคลิกท่ีแท็บ Start Menu แลวเลือก Classic Start Menu จึงจะสามารถเพ่ิม
เมนูยอยได คลิกปุม Customize… จะมี 2 หัวของานใหเลือก  

 

ขอ 1.5.2.1 

รูปท่ี5-13 การเลือกแถบ Advance ของ Taskbar and Start Menu Properties  
 

1.5.2.1  Start Menu สามารถกําหนดรายการจาก 3 ปุม ดังนี้ 
1) Add…  เปนปุมท่ีใชเพิ่มเมนูได 2 แหง คือ ท่ีปุม Start และท่ีปุม 

Start\ Programs โดยมีข้ันตอนในการสราง ดังน้ี 
(1) การหาไฟลโปรแกรม ใหคลิกปุม Add…  จะเปดกลอง

โตตอบของการสรางช็อตคัต (Create Shortcut) แลวคลิกปุม Browse… เพื่อไปหาไฟลโปรแกรมท่ี
ตองการสรางแลวคลิกปุม Next เพื่อทํางานตอไป แตถายกเลิกใหคลิกปุม Cancel   

 
รูปท่ี 5-14 กลองโตตอบของการสรางช็อตคัต (Create Shortcut) 

ขอ 1.5.2.2 
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(2) การกําหนดท่ีอยูของเมนู เม่ือคลิกปุม Next จะเกิด Dialog 

box ของการนําช็อตคัตไปไวในโฟลเดอรอะไรหรือในเมนูใดนั่นเอง (Select Program Folder) หาก
มีโฟลเดอรอยูแลวใหคลิกเลือกไดเลย แตถายังไมมีตองการสรางโฟลเดอรใหมข้ึนมา ใหคลิกเลือกท่ี
อยูของโฟลเดอรนั้นกอน แลวคลิกปุม New Folder…ตั้งช่ือใหกับโฟลเดอรใหม แลวคลิกปุม Next 
เพื่อทํางานตอไป   

 
รูปท่ี5-15 กลองโตตอบของการนําช็อตคัตไปไวในโฟลเดอรอะไรหรือในเมนูใด  

 
(3) การต้ังช่ือใหกับช็อตคัต เม่ือคลิกปุม Next จะเกิด Dialog 

box ของการต้ังช่ือช็อตคัตนั้น (Type a name for the shortcut) เสร็จแลวใหคลิกปุม Finish  

 
รูปท่ี5-16 กลองโตตอบของการต้ังช่ือช็อตคัตนั้น  
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เ ม่ือไดรายการเมนูเสร็จส้ินแลว  หากตองการปรับเปล่ียน
ตําแหนงใหอยูในตําแหนงตามท่ีเราตองการ ก็ใหคลิกปุม Start หรือ Start\ Programs แลว Drag & 
Drop ในรายการเมนูนั้นไดเลย 

2) Remove… เปนปุมท่ีใชลบไฟลและโฟลเดอรช็อตคัต โดยให
คลิกปุม Remove… จะเปดกลองโตตอบของการลบช็อตคัต (Remove Shortcuts/Folders) แลวให
เลือกไฟลหรือโฟลเดอรช็อตคัต คลิกปุม Remove และสามารถเลือกลบตอไปไดอีกจนเสร็จส้ินให
คลิกปุม Close  

 
รูปท่ี 5-17 กลองโตตอบของการลบช็อตคัต  

 
นอกจากนี้ ยังสามารถลบไดโดยตรงจากการเปดแบบ Windows 

Explorer หรือการลบจากเมนูท่ีกําลังเปดข้ึน โดยการคลิกขวาท่ีเมนูท่ีตองการจะลบ เลือกคําส่ังลบ 
(Delete) ดังรูป 

 
รูปท่ี 5-18 การลบช็อตคัตดวยเมนูลัด Delete 
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3) Advanced… เปนปุมท่ีใชแสดงใหเห็นท่ีอยูโดยเฉพาะของ Start 

Menu ในรูปแบบ Windows Explorer ดังรูป 

 
รูปท่ี 5-19 Windows Explorer ของ Start Menu 

 
4) Sort เปนปุมท่ีใช จัดรายการใหมบนเมนู Programs เพ่ือจะได

แสดงตามลําดับเร่ิมตน  
5) Clear เปนปุมท่ีใช ลบรายการไฟลตาง ๆ ท่ีเคยเปดใชในเมนู

ของ Start\ Documents  
1.5.2.2 Advanced and Start menu options: ในหัวขอนี้ ใหคลิกCheck box 

เพื่อเลือกให Start menu and Taskbar แสดงและอธิบายเปนแบบใด 

 
รูปท่ี 5-20 การเลือกรายการใหแสดงรายละเอียดของ Advanced Start menu options 



 5-12 

2. การเปดโปรแกรมในแถบ Quick Launch และNotification Area 
การเปดโปรแกรมอีกท่ีหนึ่งท่ีสะดวกและรวดเร็ว คือ เปดโปรแกรมท่ีแถบ Quick Launch 

บน Taskbar มากกวาการเรียกใชจากเมนู Start\Programs เนื่องจากใชการคลิกท่ีไอคอนเพียงคร้ัง
เดียว ก็สามารถเปดโปรแกรมข้ึนใชงานได ดังนั้น หากเราใชโปรแกรมใดบอย ๆ ก็ควรสรางหรือ
คัดลอก Shortcut มาไวในแถบ Quick Launch โดยการลากไอคอนบนเดสกทอปมาวางบนแถบ 
Quick Launch ซ่ึงสามารถแบงไอคอนเปน 2 กลุม ดังนี้ 

2.1. ไอคอนหลัก 
การลากไอคอนหลักท่ีหนาจอ ไดแก Computer, Documents, Recycle Bin และ

Internet Explorer จะไมสามารคัดลอกหรือยายได แตใหสราง Shortcut ไดอยางเดียว 
 

 
รูปท่ี 5-21 การลาก Computer มาปลอยไวใน Quick Launch 

 
2.2. ไอคอนโปรแกรมอ่ืน ๆ 

การลากไอคอนของโปรแกรมอื่น ๆ  ถาเปนโฟลเดอรหรือ ไฟล เม่ือลากมาวางจะ
สรางเปนช็อตคัตใหท่ีแถบ Quick Launch เลย แตถาเปนไฟลช็อตคัตแลว เชน Microsoft Word 
2000, Microsoft Excel 2000 และ อ่ืน ๆ เม่ือลากมาวางจะเปนการคัดลอกมาไวท่ีแถบ Quick 
Launch หากมีความประสงคท่ีจะยายไอคอนมาไวท่ีแถบ Quick Launch ก็สามารถทําไดโดยใหกด
แปน Shift คางไว แลวลากไอคอนมาปลอยบนแถบ Quick Launch  

 
รูปท่ี 5-22 การลาก Microsoft Word มาปลอยไวใน Quick Launch 
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นอกจากนี้ หากตองการความรวดเร็วในการสราง Shortcut ของโปรแกรมตาง ๆ ท่ียังไมได
สรางไวบนเดสกทอป ใหเปดโปรแกรม Windows Explorer และนําเร่ืองการแกไขไฟลและ
โฟลเดอรแบบ Windows Explorer มาประยุกตใชโดยสราง Shortcut ของไฟลโปรแกรมที่ตองการ
ไวท่ี C:\User\saksit\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs สวนการ
ลบช็อตคัตในแถบ Quick Launch ก็คลิกขวาท่ีไอคอน แลวเลือกคําส่ัง Delete     

 
รูปท่ี 5-23 การใชเมนูลัดโดยคลิกขวาท่ีปุมไอคอน Computer มาปลอยไวใน Quick Launch 

 
สําหรับการยายไอคอนมาไวท่ีตําแหนงท่ีตองการ ก็ทําไดโดยลากและวางเทานั้นเอง 

หากไอคอนมีจํานวนมาก แถบเคร่ืองมือจะแสดงใหเห็นวายังมีไอคอนตอไปอีกทางทายชุดแถบ
เคร่ืองมือ ซ่ึงสามารถเรียกเมนูมาใชเปดโปรแกรมตามท่ีตองการได 

สวน Icon ของระบบและโปรแกรมตาง ๆ ท่ีอยูบนแถบพ้ืนท่ี Taskbar ดานขวา หรือ
Notification Area สามารถดับเบิลคลิกเปดโปรแกรมนั้น ๆ ไดเลย 

3. การออกจากวินโดวสที่ปุม Start 
เปนท่ีทราบกันท่ัวไป เม่ือมีเคร่ืองคอมพิวเตอรไวใชงานใหม ๆ เราสามารถเปด

โปรแกรมตาง ๆ และปดเคร่ือง โดยผานทางปุม Start ซ่ึงปุม Start คือปุมท่ีเก็บรวบรวม Shortcut 
ของคําส่ัง งาน และโปรแกรมตาง ๆ ท่ีติดต้ังอยูภายใน ท่ีสามารถเรียกใชคําส่ัง งาน และเปด
โปรแกรมเหลานี้ได โดยคลิกปุม Start แลวเลือกรายการเมนูท่ีตองการ  
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รูปท่ี 5-24 คลิกปุม Start เพื่อเปดเมนู แลวไปท่ีปุมหัวลูกศรทางขวามือ จะมีเมนูใหเลือกออกจาก

วินโดวส หรือบูตเคร่ืองใหม หรือเปล่ียนผูใช 
 
กรณีท่ีไมสามารถคลิกปุม Start ไดใหกดปุมโลโกวินโดวสท่ีคียบอรด จะเปดเมนู Start 

ใหเอง 

 
รูปท่ี 5-25 แปนลัดเปดเมนู Start แทนปุม Start ถามองไมเห็น 

กิจกรรม 
ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการจัดการกับ Taskbar และสรุปผลและปญหาท่ีพบ ไดแก 

 - การยาย Taskbar 
 - การจัดการคุณสมบัติของ  Taskbar โดยใชคําส่ัง Taskbar Properties ar โดยใชคําส่ัง Taskbar Properties 
 - การสรางเมนู การแกไขเมนู Start โดยใช โปรแกรม Windows Explorer  - การสรางเมนู การแกไขเมนู Start โดยใช โปรแกรม Windows Explorer 
 - การลบเมนูใน Start\Documents  - การลบเมนูใน Start\Documents 
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แบบฝกหัด 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 
1. Taskbar ใดท่ีไมมีในเมนู Toolbars ตองสรางข้ึนมาใช 

ก. Desktop 
ข. Computer 
ค. Link 
ง. Address 

2. จากรูปขางลางนี้ เปนการใชคําส่ังใดในการเรียงวินโดวส 

 
ก. Cascade Windows 
ข. Show Windows Stacked 
ค. Show Windows Side by Side  
ง. Show the Desktop 

3. ถาตองการซอน Taskbar ตองเลือกรายการใดในแผนคุณสมบัติ Taskbar 
ก. on top of the other windows 
ข. Auto-hide 
ค. Group similar taskbar buttons 
ง. Show Quick Launch 

4. ถาตองการสรางช็อตคัตในStart Menu\Programs ตองเปด Start Menu แบบใด 
ก. Classic 
ข. Web  
ค. XP 
ง. Vista 
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5. เมนูในปุม Start อยูในโฟลเดอรใด 
ก. C:\Windows\Taskbar 
ข. C:\Windows\ Start Menu  
ค. C:\Windows\ Start Menu\Programs 
ง. C:\User\saksit\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu 

6. ขอใดกลาวถูกตอง 
ก. เมนูในปุม Start ไมสามารถเพิ่มเติมได 
ข. การเพิ่มเมนใูนปุม Start ทําไดทาง Taskbar and Start Menu Properties เทานั้น 
ค. เมนู Start\Setting\Control Panel สามารถขยายเปนเมนยูอยไดอีก 
ง. รายการหรือช่ือคําส่ังในเมนู Programs ไมสามารถยายหรือลบได 

จากรูปนี้ ใหนาํไปตอบคําถามขอ 7 – 9  
 

 

4 

3  
 
 

2 1 

7. หมายเลขใดแสดงถึง Quick Launch 
ก. 1 
ข. 2 
ค. 3 
ง. 4 

8. หมายเลขใดแสดงถึง Notification Area 
9. หมายเลขใดท่ีไมสามารถเพ่ิมปุมช็อตคัตได 
10. การใชคําส่ัง Search คนหาขอมูลในลักษณะใดไดบาง 

ก. File 
ข. File Shortcut 
ค. Folder 
ง. ถูกทุกขอ 
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